
ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

1. การขอตรวจสอบ ประวตัิสมัครงานหรือ 
เข้าศึกษาต่อ

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือพิมพ์
ลายนิ้วมือ และกรอกข้อความใน
เอกสาร
2. ส่งเร่ืองไปตรวจสอบที่กอง
ทะเบียนประวัต ิอาชญากร
3. แจ้งผลการตรวจสอบประวัติ

ภายใน 15 วัน ประชาชนสามารถถือเอกสาร
ไปตรวจสอบพร้อมขอรับผลที่
กองทะเบียนประวตัิอาชญากร
ด้วยตนเองได้ หรือส่งทาง
ไปรษณีย์ด่วนก็ได้

2. การขออนุญาตเล่นง้ิว 1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการเพ่ือตรวจสอบ 
หลักฐานเก่ียวกับการแสดงง้ิว
2. ส่งบทการแสดงไปตรวจสอบที่
สันติบาล
3. รับผลการตรวจบทแปลจาก
สันติบาล
4. แจ้งผลการพิจารณา

ภายใน 15 วัน

3. การขอต่ออายุใบส าคัญ ประจ าตวัคน 
ต่างด้าว 1. พบเจ้าหน้าที่ยืน่ค าร้อง

2. ช าระเงินค่าธรรมเนียม
3. ลงรายการต่ออายใุนใบส าคัญ
4. ออกใบเสร็จรับเงิน
5. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

4. แจ้งย้ายภูมิล าเนาคน ต่างด้าว 
( ท้ังกรณีย้าย เข้าและย้ายออก )

1.น าใบส าคัญคนต่างด้าวและส าเนา
ทะเบียน บ้านไปพบเจ้าหน้าทีธุ่รการ
2. เขียนค าร้อง
3.เจ้าหน้าที่ธุรการลงนามรายงานใน 
ใบส าคัญ
4.นายทะเบียนลงนาม
5.กรณีย้ายเข้าให้ทาบันทึกขอรับ
เอกสารต้น เร่ืองของคนต่างดา้ว
จากสถานีต ารวจเดมิ

ภายใน 20 นาที

5. ขอปิดรูปถ่ายคนต่าง ด้าว เม่ือครบ
ระยะ 5ปี

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ภาพถ่ายขนาด2นิ้ว จานวน 4 รูป
2. เขียนคาร้อง
3. เจ้าหน้าที่ประทับตรา
4. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 20 นาที

6. การแจ้งตายของคนตา่งด้าว 1. น าใบส าคัญประจ าตวัคนตา่งด้าว
และใบ มรณะบัตรพบเจ้าหนา้ที่
ธุรการ

2. หมายเหตุในเอกสารตน้เร่ืองใน
ใบส าคัญ ประจ าตัวคนต่างด้าว

3. นายทะเบียนลงนาม

4. ส่งเร่ืองไปยังส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง

ภายใน 20 นาที หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.1สตม.

คู่มอืการใหบ้รกิารประชาชน งานอ านวยการ



ประเภทของงาน ข้ันตอนการปฏิบัติ พันธะสัญญา ภายใต้กรอบ

7. การขอรับใบแทน ใบส าคัญประจ าตัว
คนต่างด้าวท่ีชารุด หรือ สูญหาย

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย
หรือช ารุด พร้อมภาพถ่ายและส าเนา
ทะเบียนบ้านพบ เจ้าหน้าที่ธุรการ
เพ่ือยื่นค าร้องและช าระ 
ค่าธรรมเนียม

2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสรจ็ตาม
ระเบียบ สอบปากคา ตรวจเอกสาร
และออกเล่ม ใบส าคัญ

3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ช่ัวโมง

8. ขอรับใบส าคัญประจ าตัว 
คนต่างด้าวใหม่ (ภายใน 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ใบส าคัญถ่ินที่อยู่และหนังสือแจ้ง
นายทะเบียนท้องทีจ่ากส านักงาน
ตรวจคนเข้าเมอืงแลว้ยืน่ค าร้อง
ช าระค่าธรรมเนียม
2. ตรวจสอบหลักฐานและยนืยนั
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่ให้นาย
ทะเบียนลงนาม

ภายใน 2 ช่ัวโมง หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้า
เมือง คือ งาน 4 กก.1 ตม.1
สตม.

9. ขอรับใบส าคญัประจ าตวั
คนต่างด้าวใหม่ (เกินก าหนด 7 วัน)

1. พบเจ้าหน้าที่ธุรการพร้อม
ใบส าคัญฯ
2. ตรวจสอบหลักฐานและยนืยนั
ความถูกต้องจากส านักงานตรวจ
คนเข้าเมือง
3. ช าระค่าธรรมเนียมตามระเบียบ
4. เจ้าหน้าที่ออกเล่มใหม่
5. นายทะเบียนลงนาม
6. ส่งปลายข้ัวไปส านักงานตรวจคน
เข้าเมือง

ภายใน 2 ช่ัวโมง 1. หน่วยรับผิดชอบของ
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง 
คือ งาน 4 กก.1 ตม.สตม. 

2. ถ้าคนต่างด้าวเป็นผูเ้ยาว์
(อายุไม่เกิน 12ปี) ต้องเพ่ิม
ข้ันตอนการพิมพ์ลายนิ้วมอื
และสอบปากค าผูป้กครอง
พร้อมตรวจสอบหลกัฐาน
ยืนยันความถูกตอ้งจาก
ส านักงานตรวจคนเข้าเมือง
ก่อน

10. การรับใบแทนใบส าคญัประจ าตวัคน
ต่างด้าวท่ีช ารุดหรือสูญหาย

1. น าหลักฐานใบแจ้งความสูญหาย 
หรือช ารุดพร้อมถ่ายภาพ และส าเนา
ทะเบียนบ้าน พบเจ้าหน้าที่ธุรการ 
เพ่ือยื่นค าร้องและช าระ
ค่าธรรมเนียม ตามระเบียบ
2. เจ้าหน้าที่ธุรการออกใบเสรจ็ 
สอบปากค า ตรวจสอบเอกสาร และ
ออกเล่มใบส าคัญ
3. นายทะเบียนลงนาม

ภายใน 1 ช่ัวโมง


